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1.1. Departamentalizacion habitual segun tipos de
establecimiento de catering

Antes de entrar a definir en profundidad el departamento de montaje, habra que contextualizar el
entorno de una empresa de catering. En primer lugar “catering” es una voz inglesa que define todo
cuanto tiene que ver con la preparacion y servicio de comidas y bebidas a cada tipo de publico. En
definitiva catering es el sindnimo de nuestra “hosteleria”.

En Espana se entiende por catering ese conjunto de actividades hosteleras que tiene como fina-
lidad el servicio de comidas y bebidas, principalmente, pero a distancia, en un lugar concertado
con el cliente.

Definicion

El catering engloba a toda actividad hostelera cuyos objetivos son la produccion, realizacion
y posterior ejecucion de un servicio de comidas y/o bebidas, siendo esta dltima en un lugar
remoto al centro de produccion. La diferencia es que la empresa traslada todo lo necesario
a un lugar convenido con el cliente, donde se realizara el servicio, en lugar de esperar a que
los comensales se desplacen al local donde la empresa ejerce su actividad.

Segun esta definicion se puede (y serd correcto) pensar, que la organizacion de una empresa de
catering no dista mucho de cualquier otra empresa hostelera en general. Evidentemente tiene
parecidas necesidades, estructuras y formas de trabajar en cuanto a la produccion y servicio.
La gran diferencia radica en todo lo que lleva aparejado el tener que desplazar parte de los
recursos, para poder ejecutar dichos servicios. Esto hace necesaria una reestructuracion de los
departamentos (con la adicién de otros que seran necesarios), para poder alcanzar los objetivos
propuestos para la actividad. No sélo seran necesarias las dos areas principales en restaurante
convencional (cocina y servicio), ademas de la administracion, las compras y los almacenes,
también seran necesarios aquellos que proporcionen transportes, almacenamiento de enseres,
contratacion de servicios especiales, y un largo etc.

Todo dependeréa del tipo de catering del que se trate, del resto de servicios que se oferten, y del
contexto en el que se mueva: no sera igual un departamento de catering dentro de un negocio
hostelero, que una empresa que “sélo” se dedique al catering. A continuacion se entendera por-
qué “solo” esta entrecomillado.

También habra que afiadir que no existe una departamentalizacion “tipo” de estos servicios, ya
que cada empresa se encuadra en sus propios estilos, e intenta abarcar su propio mercado, por
lo que el nimero de areas, departamentos y secciones podrd minimizarse o sobredimensionarse
segun la naturaleza de la propia empresa. Hay que pensar que lo que a continuacion se expone
comprende las cuatro grandes areas de trabajo que una empresa (0 departamento) de catering
debe tener cubiertas con espacios de trabajo, personal y materiales suficientes para ello y que,
en cada caso, se encontraran anexionadas a otras areas o0 se subdividiran en otros departamen-
tos para que el reparto de tareas sea lo mas eficiente posible.

Las areas de trabajo a cubrir en una empresa de catering son principalmente cuatro: produc-
cion, logistica, disefo de eventos y area comercial.

UFo0062: Aprovisionamiento y montaje para servicio de catering 9
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Produccion

Este area quiza sea el mas parecido en cuanto a instalaciones, maquinaria y personal que la cocina
de cualquier empresa hostelera que de servicio a colectividades. No asi en cuanto a la interaccion
con otros departamentos, a la preparacion de los servicios (ya que la inmensa mayoria seran a
distancia), y la culminacion de los mismos (en estructuras efimeras o locales ajenos a la empresa).
Para grandes colectividades, se suele montar una cocina central adaptada a las necesidades
reales de la actividad, con sus zonas propias de almacenamiento, sus distintas areas y su brigada
dividida en partidas’, disefiada para desarrollar un sistema de produccién apropiado a la clientela
a la que se destina el trabajo.

El area de produccion trabajara siempre en dos tiempos, separando la produccion propiamen-
te dicha (preparacion de todos los productos alimenticios a ofertar) en los locales fijos de la
empresa, del servicio (Ultimas tareas antes de hacer llegar los alimentos a los clientes), en las
instalaciones de destino. La brigada se reforzara para cada servicio, haciendo uso de los profe-
sionales fijos durante la preparacion, y contratando personal auxiliar para ayudar en esta tarea.
En el lugar de destino habrd que montar una o varias cocinas donde se desenvuelva la brigada
para acometer el servicio.

Logistica

Es el departamento mas caracteristico dentro del conjunto de la hosteleria, ya que siempre sue-
le estar ligado a una actividad de catering. Abarca un innumerable conjunto de tareas, y puede
estar dividido en multitud de secciones: servicio, transporte, compras, almacenaje de mobiliario
y maquinaria para servicios a distancia. .. De las mas importante en cuanto a volumen de tra-
bajo y responsabilidad de todas las tareas que se le asignan es el montaje, tanto es asi que
en muchas ocasiones el area de logistica es denominada area o departamento de montaje.

1 Cocinero o conjunto de cocineros a los que se asignan una serie de tareas parecidas en cuanto a ejecucion,
para maximizar el uso de zonas, maquinarias y materias primas.

EDicion 5.1
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Dos son las misiones principales de este departamento: conseguir todo lo necesario para llevar
a cabo los eventos contratados con la empresa, y dejar preparadas las instalaciones donde se
llevaran a cabo los servicios, dotadas de maquinaria, zonas y espacios suficientes y personal en
numero 6ptimo para ello. Las tareas mas habituales son:

O Contratacion del personal extra.
O Alojamiento y manutencion del mismo.

O Disefo de los espacios efimeros a usar por dicho personal en las instalaciones de destino.
O Adquisicion (compra o alquiler) de toda la maquinaria y utillaje necesarios.

O Montaje y puesta a punto de todo lo anterior.

Diseno de eventos

Este area cobra importancia en aquellos catering que, ademas de los puramente hosteleros,
también oferta otros servicios extra, para hacer de cada evento una ocasion exclusiva con el
mayor numero de detalles personalizados posible. Su tarea consiste en la contratacion, orga-
nizacion y coordinacion de todos estos servicios especiales, con el resto de servicios que de
forma mas convencional se ofrecen al cliente. Igual para todos los pedidos no interviene este
departamento, y sélo lo hara en aquellos en los que se soliciten espectaculos, azafatas, arreglos
de jardineria 0 adornos florales especiales 0 muy personalizados, musica, guarderia, servicios
de cortesia, etc.

Para ser mas exactos, el disefio de eventos sera el de “grandes eventos”, con necesidades muy
especificas 0 muy exclusivas. Para el resto de servicios tan sélo debera coordinar los pedidos,
elaborando los distintos informes de “pedido de servicio” a cada departamento.

En este departamento se realizaran las tareas de coordinacion de todos los aspectos de cada
pedido, sean grandes eventos 0 no. Los profesionales que en él participan suelen conformar
un grupo multidisciplinar que aportan muy distintos y variados puntos de vista y conocimientos.

Area comercial

Puede también ser conocido como departamento externo de la empresa. En él se encargan de
dar a conocer los productos que ofrece la empresa, asi como su imagen y otras sefas de su
identidad, promocionando y presentandola a sus posibles clientes. Por tanto, captan clientela,
les ofrecen productos y servicios, marcan la linea e imagen de la misma, y se encargan de todos
los aspectos de su comunicacion externa, incluidos los de promocion de un evento contratado
si el cliente asi lo requiere. Son los que elaboraran los “pedidos de servicio” y los pasaran al
departamento de disefio de eventos, para que pongan toda la maquinaria a funcionar. Ya que se
encargan de informar a los clientes sobre todo o que pueden contratar, deben estar en perma-
nente comunicacion con el resto de departamentos de la empresa, para saber en todo momento
qué pueden ofertar y, sobre todo, que deben ofertar en cada momento, de esta forma pueden
maximizar los rendimientos de determinadas materias primas, contratos publicitarios, artistas
contratados, etc., intentando vender aquello que mas interese.

Este area es importante, ya que es lo primero que el cliente conocera de la empresa, y con los
que tendra que tratar y negociar para llevar a cabo su idea de evento, celebracion, banquete, etc.

UFo0062: Aprovisionamiento y montaje para servicio de catering 11
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Recuerda

Dependiendo del contexto en el que se encuadre la empresa o departamento de catering,
las distintas areas antes expuestas como propias de este tipo de establecimientos, se
encontraran de muy diversas maneras: tal cual se presentaron anteriormente, incluidas
en otras areas mayores, o subdivididas en otros departamentos. Aunque habitualmente se
delimitan con cierta fidelidad a dicha clasificacion.

Sea cual sea la organizacion departamental elegida en cada empresa, la comunicacion entre
todos los sectores o departamentos sera clave para la consecucion de 10s objetivos profesiona-
les. Esta comunicacion debe ser fluida, suficiente y continua, por 10s mejores cauces que sean
posibles, y siempre pactados por todos los profesionales que participan en ella. En capitulos
posteriores se hard un recorrido por estos aspectos y otros que también tienen que ver con
el acto de comunicacion. Esta comunicacion sera clave, sobre todo al iniciar la actividad de la
empresa, ya que todos los departamentos y sus profesionales, deberan aportar y dar a conocer
cuales seran las lineas que seguiran en el futuro de la organizacion empresarial. Aqui se deci-
diran las lineas que seguira la empresa, se dara a conocer la poblacion a la que se dirige, las
ofertas que se elaboraran, las formas en las que se haran llegar, etc. En definitiva, se disefiara el
funcionamiento de la empresa/departamento de catering y se pactaran los medios y tiempos de
comunicacion de unos departamentos con otros.

EDicion 5.1
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En el punto en que se hacen las primeras reuniones para determinar la estructura de la empresa,
algunas decisiones ya estan tomadas. La contratacion de los distintos profesionales para dirigir
cada seccion o area, ya esta condicionando el futuro de la propia empresa, por lo cual, los dirigen-
tes de la misma ya deben haber meditado el tipo de organizacién empresarial que desean iniciar,
aunque sea a grandes rasgos. Luego, después de estas primeras reuniones se perfilaran todos
los aspectos, incluidos la departamentalizacion, la division de las areas o secciones, y la forma en
que todas ellas se comunicaran.

Otro aspecto que condicionara futuras decisiones es, como ya se ha indicado anteriormente, el
contexto de la empresa/departamento. Si se trata de un departamento dentro de una empresa
hostelera, se suele utilizar la estructura de la propia empresa de forma sinérgica, es decir, se
optimizaran recursos, espacios y procesos, y se tendera al uso compartido de ciertas secciones
ya existentes y que estan en marcha. En el caso de crear una empresa de catering, todos los
aspectos anteriormente descritos deben tener cobertura en forma de departamento o seccion
de nueva creacion, y se intentara de igual modo, hacerlo de la forma méas optimizada para
compartir al maximo los recursos, espacios y demas elementos pertenecientes a la empresa.

1.2. Organizacion y formas de trabajo en el contexto
profesional de catering

Una vez establecida la departamentalizacion del catering, y las formas de comunicacion entre
las diferentes areas, habra igualmente que disponer la forma en que se acometeran cada una
de las tareas a ellas asignadas.

Estas tareas pueden llegar a resultar bastante complejas, por lo que habra que dotarlas de un
nimero adecuado de recursos para que las lleven a cabo. El reto aqui serd alcanzar la optimi-
zacion de todos esos recursos (materiales y humanos), para llevar a cabo cada una de dichas
tareas. Por ello, la coordinacion y organizacion previa del trabajo, asi como las formas procedi-
mentales a seguir por los profesionales que en ellas participen, deben haber sido establecidas
y compartidas por todos.

De todas las tareas acometidas por un servicio de catering, el montaje de eventos es la que
mas dificultades puede entrafiar, por tener que ejecutar un gran volumen de trabajo, sin apenas
tiempo ni margen para el error. El drea de logistica se encargara de dicho montaje y, ya que
es la parte mas caracteristica de los servicios de catering, en muchas ocasiones dicho area
toma el nombre de departamento de montaje. A continuacion nos centraremos, pues, en dichas
tareas y en como se organizan y coordinan, utilizando un sistema que ha probado su excelente
rendimiento para este tipo de tareas: los grupos de trabajo, que seran ampliamente abordados
un poco mas adelante.

El area de logistica debera proveer de todo lo necesario para el desarrollo de los montajes a
distancia. Nombrara un encargado para cada evento, y debera coordinar todos los recursos
materiales y humanos (anteriormente calculados segun las necesidades del evento), dirigira el
transporte de los materiales y productos preelaborados, y dejara todo listo para el momento en
el que entren los profesionales hosteleros a trabajar.

UFo0062: Aprovisionamiento y montaje para servicio de catering 13
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Este area se puede enfrentar a situaciones muy diversas y de dificultad muy variable.
Gracias a la experiencia adquirida abordando estas dificultades, se prevén una serie de
utiles, maquinarias y procedimientos que ayudaran a resolver esas situaciones, la mayoria
propios de la empresa, y otros adquiridos para cada ocasion.

La logistica de un servicio de catering suele tener en sus almacenes materiales y maquinaria
suficientes y en buen estado para abordar con prontitud la ejecucion de un evento. En cualquier
caso también debera disponer de un gran nimero de distribuidores, que les suministraran cada
pieza necesaria. No asi los recursos humanos, ya que la brigada fija de logistica no suele ser
muy numerosa, por lo que habra que tirar de bolsas de trabajo propias o ajenas para contratar
en el nimero adecuado a cada montaje. Eso si, esta brigada propia debe estar constituida
por profesionales muy versatiles capaces de, por ejemplo, conducir camiones de transporte,
efectuar montajes de estructuras sencillas, asi como poder instalar maquinaria (lo que requiere
conocimientos de electricidad, fontaneria, etc.). Los mantenedores de edificios suelen ser ese
tipo de profesionales tan necesarios en los montajes, a los que usualmente se les pide algun
carnet de conducir camiones algo mas grandes que los convencionales de 3.500 Kg.

La forma en que el departamento de montaje se pone a funcionar sera, en la mayoria de los
casos parecida. El proceso de toma de decisiones y actuaciones del jefe de logistica, asi como la
marcha efectiva del resto de su brigada se resume en el siguiente cuadro:

Departamento de montaje (drea de logistica)

El jefe de logistica iniciara las reuniones con las areas comercial y de disefio de eventos (se
expondra con detalle el tipo de evento, para poder acometer su organizacion)

Una vez elegido el espacio, se hara un informe completo para su aprovechamiento. Esto
3 puede incluir una visita por parte del jefe de logistica, acompafiado de otros profesionales
que intervendran en el futuro disefio y montaje.

Reserva de materiales/maquinaria en stock, y busqueda y adquisicion de aquello que no se
encuentra disponible.

En la reunion final de todos los responsables de drea de la empresa, se pondran en comun
presupuestos y se coordinaran los tiempos de cada una de sus actuaciones. Se propondra
también una formula para aprovechar todos los recursos (fijos y eventuales), en todas y cada
una de las tareas por cada area.

EDicion 5.1
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En algunos servicios de catering, se establece una norma para delimitar las actuaciones del area
de logistica, para que nunca entre en conflicto con otras, evitando asi dualidad de actuaciones o
procesos. Dicha norma establece que la logistica acometera las tareas y procedimientos cuyos
recursos materiales estén, o pudieran estar almacenadas dentro de sus instalaciones, o se tenga
capacidad para adquirir/contratar dichos recursos. Dicho de otro modo: ya que la principal mision
del departamento seria proveer a toda la empresa de todo o necesario para el desarrollo de 10s
servicios (asi como de lo necesario para su propio funcionamiento), los limites de su actuacion
estan precisamente en la adquisicion o prestacion de todos esos recursos, humanos o materiales.

De forma practica se puede decir que la logistica se diferencia del disefio de eventos (departa-
mento con el que mas faciimente puede entrar en conflicto de competencias), en que el primero
se encarga de los detalles de montaje mas comunes a la mayoria de los eventos que se pueden
organizar, mientras que el segundo se ocupara de los aspectos mas técnicos, exclusivos o perso-
nalizados de cada montaje que, por inusuales o porque necesiten una mayor cualificacion, habra
que tratar de forma mas especifica: buscando nuevos proveedores, sondeando otras industrias,
pidiendo otros servicios, etc.

1.3. Relaciones con otros departamentos

En el capitulo anterior se hace referencia a las reuniones que tienen las diferentes areas del ser-
vicio de catering, e incluso a que, ademas de las reuniones, se debe mantener la comunicacion
de forma permanente y fluida. A continuacion se intentara plasmar como debe ser esa comuni-
cacion, qué cauces debe seguir y qué objetivos debe alcanzar, para mantener en total interac-
tuacion al departamento de logistica con las distintas areas de la empresa, y a éstas entre si.

La empresa moderna presta mucha atencién a los procesos comunicativos tanto internos (in-
terdepartamentales), como externos (clientes, proveedores, instituciones, medios de comunica-
cién, etc.) Si no existe una comunicacion fluida y adecuada a las necesidades de la empresa,
su funcionamiento se puede ver muy deteriorado, e incluso puede dar al traste con la propia
organizacion. Antes de que la empresa empiece a funcionar, se debe tener muy claro como se
habilitan y gestionan los procesos comunicativos, qué personas participan, y cuando se hace
uso de ellos.

Importante R

1

1

1

1

' Ademas de establecer las formas de comunicacion basicas entre departamentos, también
i es procedente, de forma general, fomentar actitudes comunicativas en todos los miembros
i de laplantilla, y a todos los niveles, sin limitar con cortapisas absurdas de origen jerarquico,
1 . . . . . .

i por falta de tiempo, por considerarlas atribuciones de ciertos trabajadores, etc.

i
1
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Para cada evento, como ya se ha explicado, se propondran una serie de reuniones interdeparta-
mentales en las que se iran exponiendo los aspectos del trabajo que vayan surgiendo, y se
seguira la evolucion de cada proyecto. Estas reuniones se pueden ver incrementadas con otras,
que se organizaran con cierta periodicidad, y en la que cada departamento debera exponer y
presentar nuevos desarrollos, (productos, adquisiciones, procedimientos, nuevos menus, etc.)
para que el resto de la empresa pueda adoptarlos, usarlos o sean finalmente afiadidos a la ofer-
ta y ofrecidos a los clientes.

La cantidad de innovaciones, y la periodicidad con las que son incluidas en el servicio de
catering, vendran marcadas por la filosofia que se quiera para la propia empresa. De ahi que
acentuabamos al principio la importancia de partir con profesionales que, escogidos por sus
caracteristicas, mas se adapten a dicha filosofia.

Otro de los aspectos a abordar en estas reuniones “ordinarias” sera el de coordinar el uso de
los diferentes locales en las instalaciones fijas, asi como de los profesionales que, por su multi-
funcionalidad, puedan ejercer su trabajo en diferentes areas. Todos los recursos deben ser utili-
zados de manera sinérgica por todos los departamentos que asi lo requieran, para conseguir la
optimizacion de los mismos.

Resumen

Los objetivos de las reuniones ordinarias y extraordinarias, por tanto se reducen basicamente
a tres:

Disefiar, coordinar y seguir cada proyecto de evento.

Informar al resto de la empresa de nuevos desarrollos 0 adquisiciones por parte de cada
departamento.

O Coordinar el uso de instalaciones y recursos para conseguir su optimizacion.

Los servicios de catering pertenecen a ese estilo de empresas de restauracion, cuyas ofertas no
estan herméticamente limitadas a las cartas o los menus que ofertan. Como usualmente las reser-
vas se hacen con tiempo de antelacion, los servicios pueden estar abiertos a pedidos especiales
0 personalizados por parte de los clientes. Aunque en el area de produccion (cocina), se disefien
estos menus de acuerdo con el estilo de la empresa y la forma de produccion elegidas, debe tener
bastante margen para aceptar propuestas que no estén incluidas en su oferta. Evidentemente,
todos los profesionales que se encargan de negociar l0s eventos con los clientes, deben saber
cuales son los limites (si los hay) a esos pedidos especiales, y con cuanta antelacion podrian acep-
tarse. Este es otro de los puntos que hace la comunicacion interdepartamental tan importante en
este tipo de negocios, tanto en el area comercial como en el de disefo de eventos, deben saber de
primera mano qué interesa a la empresa vender, y cdmo pueden aceptar nuevas propuestas de los
clientes, y para ello deben estar siempre en perfecta sintonia con el area de produccion.

En las empresas cuyo tamario asi lo justifique, se estableceran unos procedimientos en los
que se definira cdmo se encauza la comunicacion entre los distintos departamentos, y como
se actuara ante determinadas situaciones. Los procedimientos deben quedar perfectamente
definidos y abarcar los siguientes aspectos:
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1° Las personas que se haran cargo de emitir o recibir las comunicaciones en cada area o
departamento

2° Las tareas y situaciones que generaran una comunicacion, y a qué areas se emitira.
3° Los formularios, plataformas o soportes que se deberan usar en cada comunicacion.
4°  Los tiempos de respuesta maximos 0 minimos para cada tipo de peticion o solicitud.
5°  Los profesionales que se implicaran en cada tarea, y su nivel de decision durante el proceso.

6° Lacobertura de cada uno de estos puestos en caso de baja, vacaciones y otras situaciones
de absentismo. Usualmente cada comunicacion se enviard a un minimo de dos personas:
la designada para recibirla, y otra que le hara la suplencia cuando la 12 falte.

7° El calendario de reuniones ordinarias y las situaciones en las que se podrian convocar
extraordinarias.

Una buena comunicacion interdepartamental, se refleja también en lo que el cliente percibe
del trato a sus profesionales. Si la persona con la que negocie su evento esta perfectamente
enterada de cémo funciona su empresa y de qué puede ofrecer, sus respuestas seran rapidas y
sin lugar a dudas, y sus soluciones seran eficaces y no generaran mas cambios que los nece-
sarios. Teniendo profesionales asi de bien informados, se puede dar una imagen de seriedad y
de profesionalidad que denota una alta calidad en los servicios.

1.4. Caracteristicas, formacion y funcionamiento de grupos
de trabajo en un catering

El valor del trabajo en equipo es algo que ha ido creciendo en el mundo empresarial de los Ul-
timos afnos. Cada vez se pide con mas frecuencia a los trabajadores de las empresas que sean
adaptables al trabajo en equipo, y se les forma para que asi desarrollen su actividad dentro de
la empresa. Desde hace ya muchos afios, se sabe que esta forma de encauzar el trabajo trae
muchos beneficios en cuanto al rendimiento colectivo del grupo, pero también en el rendimien-
to individual. Un trabajo en grupo bien planteado, no solo es la suma de todos los esfuerzos
individuales, es algo mas, ya que ofrece un rendimiento superior de todos y cada uno de sus
profesionales, que se benefician de los esfuerzos de sus companeros.

Importante

Es un error pensar que el trabajo en equipo ofrece al profesional posibilidades de relajarse,
o le libra de tener que llevar a cabo un trabajo esforzado. Nada mas lejos de la realidad.
Si se quiere un rendimiento optimo del trabajo en equipo, todos los profesionales deberan
prestar su esfuerzo al grupo. Para ello se requiere una buena formacion de todos sus
miembros, y una excelente direccion de cada grupo.

rece e — ==

UFo0062: Aprovisionamiento y montaje para servicio de catering 17



18

El trabajo en grupo es, pues, mas que un sistema, una filosofia por la que todos los profesiona-
les de un servicio de catering, se deben regir, ya estén realizando una tarea individual, o estén
enmarcados en un grupo de trabajo.

El sistema de los grupos de trabajo es muy Util para los montajes de los eventos de catering
(algunos de ellos generan un gran volumen de tareas), ya que maximiza el rendimiento de los
profesionales que intervienen en el mismo, aprovechando sinérgicamente el esfuerzo de todos
ellos, y el uso del resto de recursos técnicos 0 mecanicos.

Antes de comenzar el proceso de montaje de un evento, el departamento de logistica habra
hecho un disefio pormenorizado de dicho proceso, con un desglose de tareas y sub tareas que,
por su volumen o dificultad, requieran de un grupo de trabajo para su desarrollo. Ya que cada
tarea no ocupara todo el tiempo de montaje, también se habra pensado cémo se van formando
grupos para cada tarea, y como se van desintegrando dichos grupos a su finalizacion, para que
sus integrantes formen parte de otros grupos y acometan otras tareas distintas. Para ello se
tendra en cuenta también, la llegada de cierta maquinaria al lugar del evento, o de los trans-
portes con determinados materiales, y coordinar el comienzo del trabajo de los grupos a estas
circunstancias, el tiempo de antelacion necesario para montar determinados aparatos (grifos de
cerveza, neveras eléctricas o de hielo, congeladores, etc.), o el tiempo de coccidn, exposicion,
maduracion, etc., de determinados alimentos antes de ser servidos.

La asignacion de profesionales a los grupos de trabajo se hara teniendo en cuenta su capacidad y
formacion, y en cantidad y variedad suficiente de ellos como para acometer la tarea, sub tarea (0
conjunto de ellas) al grupo asignadas con total premura y efectividad. En cada grupo se nombrara
un responsable, que deberd estar total y perfectamente informado de los objetivos a alcanzar para
cada tarea, y que velara por su cumplimiento, haciendo que su grupo trabaje de forma coordinada,
solventando problemas que pudieran surgir entre sus miembros, e informando de posibles retra-
s0s 0 defectos en el trabajo, solicitando asi ayuda al resto de grupos si es necesario.

Como se puede apreciar en el parrafo anterior, el proceso de creacion de grupos de trabajo es
algo que no termina nunca. Es un proceso dinamico en el que los profesionales van cambiando
de grupo para aportar su trabajo en distintos objetivos, y se van acometiendo las tareas siguien-
do una légica marcada de antemano. En la mayoria de los casos también se pueden asignar
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un conjunto de sub tareas al mismo grupo, siempre que puedan acometerlas los trabajadores
elegidos para dicho grupo. De esta forma no habra que estar disgregando y reagrupando pro-
fesionales para asignarles tareas tan frecuentemente. De hecho, se pueden pensar 10S grupos
de trabajo para, de forma “modular”, asignar pequefas tares a subgrupos dentro del grupo, que
van realizando sus trabajos, y ayudando al resto a medida que van finalizando.

Dentro del proceso de creacion de los grupos de trabajo habra que pasar por varias fases,
conocidas por expertos en psicologia social y del trabajo, y que deben ser tenidas en cuenta
por los responsables de organizar y coordinar los grupos, para solventar posibles conflictos, y
sacar el maximo rendimiento a cada “mezcla” de caracteres, actitudes y conductas de todos
los profesionales que participan, y que compartiran tiempo y espacio entre ellos. Son, como
decimos, los coordinadores de cada grupo de trabajo los que deben tenerlas en cuenta y actuar
en consecuencia en cada fase:

1°  Formacion del grupo

Es la fase inicial del proceso, que debe ser muy clara en cuanto a exposicion de objetivos, finalidades,
roles de sus participantes y liderazgos. Es bueno que el coordinador conozca a sus integrantes de
antemano y que sepa como abordar justamente esos aspectos de asignacion de responsabilidades,
y gestionar asi su interaccion. Si hay personas que no se conocen entre ellas, se podria pensar
en alguna dinamica de grupo para su integracion, del mismo modo que si hay profesionales que
el coordinador no conociera, podria intentar mediante dindmica, detectar su tipologia y posible
interaccion futura con sus comparieros.

2°  Asignacion de tareas y sub grupos

Se puede intentar desglosar ain mas las tareas dentro de un grupo de trabajo, y crear mini grupos
a quien asignarselas. Esta fase le puede servir al coordinador para detectar posibles conflictos entre
miembros del grupo o, una vez detectados, minimizarlos mediante la no interaccion de algunos
de sus miembros. También puede constatar algunas actitudes de no asuncién de objetivos, 0 su
incomprension por parte de alguno de sus miembros.

3° Resolucion de conflictos

En la mayoria de los grupos se suele desatar un conflicto. Aunque las tareas estén bien asignadas, los
roles claros, y las responsabilidades adjudicadas, siempre se podran desencadenar por cuestiones de
cardcter o actitudes. Al contrario de lo que pueda parecer, el conflicto es algo positivo si se observa de
forma correcta y se aprovecha para, de forma natural, crear jerarquias mas facilmente aceptadas por
la mayoria, y formas de relacion y comunicacion mas faciles entre sus miembros. El coordinador sélo
intervendra para aplicar las conclusiones en forma de postura a adoptar, intentando forzar lo minimo
posible y no aportar mas de 1o que el conflicto en si ha podido desvelar.

4°  Estabilizacion o diferenciacion

A este momento se llega si las fases anteriores han sido bien gestionadas. Es el momento en el que
se han equilibrado los temperamentos del grupo, y se han encontrado los cauces para una buena
relacion interna. Los grupos estables obtienen unos niveles de compafierismo y de aceptacion de
todos sus miembros tales, que les facilitan sobremanera la consecucion de sus objetivos, ya que
los ven como una tarea comun. Estos procesos son totalmente diferentes para cada grupo, pero
siempre viables si se les permite su normal paso por cada fase, y se tutelan de forma correcta.
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5° Realizacion

Una vez terminados los procesos de formacion del grupo, empieza el trabajo efectivo, eficaz, y sin
necesidad de dedicar mas tiempo a otra cosa que no sea aportar trabajo a la consecucion de los
objetivos comunes. Si bien es cuando realmente se esté trabajando en las tareas asignadas, no
hubiese sido posible si no se le hubiera prestado atencion a las fases anteriores, saldando con
éxito todos los pasos previos a la consecucion de tareas. Se puede decir que esta fase es cuando
realmente empieza el trabajo del grupo.

Algo que puede ayudar mucho a los coordinadores en la creacion de los grupos es conocer la tipo-
logia de los integrantes de grupos. Este fendmeno es conocido en psicologia social, ya que se sabe
que las personas que van a ser integradas en un grupo, tienden a adoptar un papel, que les condi-
cionara su comportamiento a lo largo de todo el tiempo de pertenencia al mismo. El conocimiento
de estas tipologias facilita mucho la eleccion de profesionales para cada grupo, la resolucion de
sus conflictos durante las fases de formacion y, por ende, la estabilizacion del grupo de trabajo.

Uno de los profesionales de la ensefianza de adultos mas reconocidos es Michael Birkenbihl,
que en su “frain the frainers” de 1972 ya hacia referencia a esta circunstancia. En la Gltima
edicion en castellano de “Formador de formadores” (Ed. Thomson, 2002), revisada por su hija,
también psicopedagoga Vera F. Birkenbihl, se establece una categorizacion de roles o papeles
que, segun el autor, son elegidos por los componentes del grupo para comportarse en el mismo,
de forma voluntaria, o empujados por los demas miembros. A continuacion se exponen los siete
tipos de roles que definia Birkenbihl y las consecuencias que para el integrante del grupo, el
formador (en este caso coordinador), y el resto del grupo tendran.

El mas capaz Elinconformista El jefe informal

El mas popular El gracioso El sumiso

El marginado

Siempre segun Birkenbihl, los tres primeros roles son los denominados “activos”, ya que seran
de eleccion voluntaria por parte de quien los acoge, mientras que el resto suelen ser papeles que
el resto de miembros imponen a un determinado integrante, sean 0 no aceptados por el mismo.

O El mas capaz. Este rol puede ser elegido fundamentalmente por dos razones. El individuo
Se cree mas capaz que el resto porque quiza tiene mas talento o conocimientos, y esta
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